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PROCESO CAS IV - PLAZA N° 019 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Organica: SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y FISCALIZACION

Denominacién del puesto: ESPECIALISTA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR
Dependencia jerarguica lineal: SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y FISCALIZACION

Dependencia funcional; GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Puesto a su cargo: No apiica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y realizar actos de investigacion respetando el debido procedimiento y derechos del administrado durante la etapa instructora
de los Procedimientos Administrativos Sancionadores de competencia de la Subgerencia de Licencias y Fiscalizacion, perteneciente
a la Gerencia de Desarrolle Econémice de la Municipalidad Provincial de Chota. Puede supervisar la labor de personal auxiliar.

' FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar y tramitar denuncias, reportes y quejas de los ciudadanos.

2. Realizar actos y diligencias de investigacion preliminar, supervision, control o inspeccion sobre el cumplimiento de las
abligaciones, prohibiciones y otras limitaciones exigibles & los administrados.

3. Responsable de dirigir el desarrgilo del Procedimiento Administrativo Sancionador, documentando fa actividad probatoria
y salvaguardando gl caracter de confidencialidad.

4. Decidir el inicio del procedimiento administrative sancionador (de oficio, por orden superior, por peticion molivada de otros
organos o entidades o por denuncia); o el archivo segun corresponda.

5. Formular el informe final de instruccion en el que se determina de manera motivada, las conductas que se consideren
constitutivas de infraccién, las actuaciones preliminares, la norma que prevé la imposicion de sancion; y, la sancion
propuesta o la declaracién de no existencia de infraccién, segun corresponda.

6. Imponer medidas cautelares y/o correctivas siempre que estén habilitadas por Ley o Decreto Legislativo y mediante
decision debidamente mativada y observando el principio de proporcionalidad.

7. Interrogar a ias personas materia de fiscalizacién o a sus representantes, empleados, funcionarios, asesores y a
terceros, utilizando los medios técnicos que considere necesarios para generar un registro completo y fidedigno de sus
declaraciones.

8. Disponer que se realicen exdmenes periciales sobre fa documentacion y otros aspectos técnicos relacionados con la
fiscalizacién.

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones intermas

Unidades de dependencia jerarquica lineal y funcional.

Coordinaciones Externas

Las referidas a las competencias funcionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grados/situacion académica y estudios requeridos para &) C) ;(Requiere

&) Nivel educativo puesto colegiatura?

Incompleta Completa

I:] Primaria I:l I:l D Egresado IZI Bachiller D Titulado/Licenciatura Si |:| No |Ii
D Secundaria

Técnica
basica
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superior

[ZI universitario
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Carrera de Derecho D} iRequiere

habiiitaeion
Profasionsis
:[ Maestria |:| Egresado |:| Grado

No .
Aplica si D Ne |Z|
D Doctorado I:' Egresado El Grado

No Aplica
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

En Derecho Administrativo.

En Procedimiento Administrativo General

En Procedimienta Administrativo Sancionador.

En Darecho Municipal.

En Administracion Pdblica Gubsrnamentai.

En Ofimética de Nivel Intermedio.
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B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentadns con docimentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Especializacion en Procedimiento Administrativo Sancionador.
Especializacion en Administracion y Gestidén Publica.

Diplemado o cursos en Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,
Diplomado o curse en Calidad de Atencidn al Usuario en el Sector Publico.
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C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA No Béasite] istenmedio | Avanzado lnwﬂﬂégf No Bisice| Intermacdio | Avanzado
aplica DIALECTS aplica
:’l;?tcesador de X Inglés X
extos
Hojas de X Quechua
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones.
(Especificar)
Otros
(Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| No menor a {3 afios de experiencia ‘

Experiencia especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o la materia:
l No menor a 06 meses de experiencia ]

b) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector publico:
| No menor a 06 meses de experiencia l

¢) Marque el nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicante Augxiliar Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente
Profesional o asistente cocrdinadar departamento o direcior

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? [x] si ] ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deheran contar con la

Anote el sustento documentacion migratoria que le permita trabajar en Per

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

« Trabajo en equipo
* Organizacion y planificacién




¢ QOrientacién a resultados
+ Iniciativa propia

s Comunicacion efectiva

» Compromiso en el irabajo

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: { Municipalidad Provingial de Chota |

Duracién del contrato:

Hasta el 31 de diciembre de 2023 — renovable. |

S/ 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos con 00/100).
Remuneracidén mensual; Incluye los montos y afiliaciones de [a Ley, asi como toda la deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falla administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del confrato:




